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1 Perehtymisen ensiaskeleet 
Sosiaaliasemalla tehtävä lastensuojelu on vaativaa ja vastuullista työtä, joka tukee 
perheitä elämän kriisi- ja muutostilanteissa. Jotta uusia polkuja löytyy, tarvitaan 
kuuntelemisen ja kysymisen taitoa, verkosto-osaamista, järjestelmien hallintaa, arjen 
neuvokkuutta, hiljaista tietoa, erilaisuuden hyväksymistä ja sylikaupalla yhteisöllistä 
työotetta. Lisäksi on tärkeää, että työntekijä tuntee oman persoonansa, rajansa ja 
jaksamisensa. Perehdyttäminen auttaa uutta työntekijää tutustumaan työpaikan toi-
mintatapoihin, työyhteisöön, asiakkaisiin sekä omaan työtehtäväänsä (Kangas & Hä-
mäläinen 2008, 2). Perehdyttämisestä on monia hyötyjä. Se nopeuttaa oppimista, pa-
rantaa työntekijän motivaatiota, ehkäisee sekaannuksia, vähentää poissaoloja ja 
säästää kustannuksia. (Kangas & Hämäläinen 2008, 4–5.) 
Lastensuojelun parissa työskentelevän sosiaalityöntekijän ja –ohjaajan työnkuvat 
ovat laajuudessaan ja monipuolisuudessaan erityislaatuiset. Työssä vasta 
aloittaneelle tämä näyttäytyy monella tavalla. Ensimmäisten työpäivien aikana 
käsitteet, nimet, yhteyshenkilöt ja palveluvalikko vilisevät silmissä. Yhteistyökenttä 
on laaja. Sähköisten järjestelmien käyttö vaatii muistia ja keskittymistä.  
Tämän kehittämistyön tekijä on tutustunut jonkin verran lastensuojelun avohuollon 
työprosesseihin ja talon perehdytysprosessiin. Kehittämistyön aloittamishetkellä 
lastensuojelun avohuollon käytössä ei ollut perehdytysmateriaalia. Tästä saatiin idea 
opinnäytetyön aiheeksi. Opinnäytetyö toteutuu kehittämistyönä, jonka tavoitteena 
on tuottaa lastensuojelun avohuollolle uusi perehdytysmateriaali ja jonka 
tarkoituksena on vahvistaa laadukasta lastensuojelutyötä. Kehittämistyössä 
hyödynnettiin kvalitatiivisen tutkimuksen periaatteita. Aineistoa kerättiin osallistavin 
menetelmin fokusryhmä- ja yksilöhaastatteluiden sekä palautelomakkeiden avulla. 
Kehittämisprosessein vaiheet kuvattu kuviossa 1: 
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Kuvio 1. Kehittämisprosessin vaiheet 
 
Tässä opinnäytetyössä kuvaan kehittämistyön toteutuksen. Kirjoitan työpaikalla 
tapahtuvasta oppimisesta ja perehtymisprosessin ominaispiirteistä, laadun 
käsitteestä opinnäytetyön toteutuksesta ja menetelmistä ja oppaan toteutuksesta. 
Lopussa pohdittiin työn eettisyyttä, luotettavuutta ja avaan kehitysideoita, joita 
opinnäytetyöprosessi nosti esiin.  
 
2 Oppiminen työpaikalla 
2.1 Oppimisen muodot 
Työpaikalla opitaan sekä muodollisesti että epämuodollisesti. Suurin osa työn oppi-
misesta tapahtuu ei-muodollisissa tilanteissa: työn teon myötä, yhteisissä keskuste-
luissa ja neuvotteluissa. Tätä oppimista kutsutaan työssäoppimiseksi. (Finto: suoma-
lainen asiasanasto ja ontologiapalvelu, YSA: Yleinen suomalainen asiasanasto 2017.) 
Jäsennys oppimisen muodoista kuviossa 2. 
 
 
 
 
kesällä 2016
• harjoittelu 
alkuarvioinnissa
• idea opinnäytetyön 
aiheeksi
loka 2016
• tiedonkeruun suunnittelu
• tutkimuskysymysten 
jäsentäminen
marras 2017
• aikataulujen sopiminen
tammi 2017
• focus group- haastattelut
helmi 2017
• Uuden työntekijän 
oppaan työstämistä
maalis 2017
• Yksilöhaasttattelut
huhti 2017
• Palautekierros 1
heinä 2017
• Palautekierros 2
elo 2017
• Opinnäytetyön viimeistely
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• Työn esitys 
toimintaympäristössä
• Opinnäytetyö valmiiksi
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Kuvio 2. Työssäoppiminen ja työpaikkakoulutus (Kupias & Salo 2014, 19) 
 
Kaikilla työpaikoilla järjestetään myös muodollista koulutusta ja luodaan opetuksen, 
opastuksen ja ohjauksen rakenteita. On olemassa laaja joukko asiantuntijaryhmiä, 
jotka vastaavat työelämän koulutustarpeisiin. Koulutusta sekä tilataan ulkopuolisilta 
tahoilta (coachit, työohjaajat, fasilitaattorit, asiantuntijat), että järjestetään oman or-
ganisaation sisällä (perehdytys). Näitä rakenteita kutsutaan työpaikkakoulutukseksi. 
(Kupias & Salo 2014, 19.) 
2.2 Perehdyttäminen ja työnopastus 
Tämän kehittämistyön keskeisin käsite on perehdyttäminen, mutta tekstissä käyte-
tään myös synonyymia perehdytys. Perehdyttäminen on lakisääteistä. Sitä ohjaa mm. 
työturvallisuuslaki (L 738/2002, 14§, 3§, 50§) laki nuorista työntekijöistä (L 998/ 
1993,§10) ja valtioneuvoston asetus pelastustoimesta (L 407, 10§). Perehdyttämisen 
tavoitteena on tutustuttaa uusi työntekijä työtehtäviin, työyhteisöön ja työn periaat-
teisiin. Lisäksi pyritään siihen, että uusi työntekijä pystyy mahdollisimman pian toimi-
maan itsenäisesti. (Kangas & Hämäläinen 2007, 1.) Tietoa haettiin monipuolisesti eri 
kirjastojen valikoimasta. Käytössä olivat Jyväskylän ammattikorkeakoulun, Jyväskylän 
yliopiston ja Jyväskylän kaupungin kirjastot. Sähköisiä tietokantoja käytettiin laajasti. 
Tietoa etsittiin muun muassa Melinda-, Doria-, EBSCOhost- ja PQDTOpen –
tietokannoista. (ks. liitteet 1, 2 ja 3.) 
• Työn teon ohessa
• Neuvotteluissa
• Tiimeissä
Työssäoppiminen
• Ulkopuoliset coachit, työnohjaajat, asiantuntijat
• Talon sisäiset koulutusmuodot, perehdytys.
Työpaikkakoulutus
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Perehdyttäminen koostuu kahdesta osa-alueesta: perehdyttämisestä ja työnopastuk-
sesta. Perehdyttäminen pitää sisällään talon käytänteisiin, tapoihin ja toimintakult-
tuuriin tutustumisen, sekä hiljaisen tiedon jakamisen ja uuden tiedon synnyttämisen. 
Työnopastuksessa taas käydään läpi työkokonaisuus, sen eri osat ja vaiheet. (Ahokas 
& Mäkeläinen 2013.) Perinteinen ajatus perehdytyksestä korostaa työnopastusta, 
myöhemmin vuorovaikutuksen rooli on saanut enemmän painoarvoa. (Geier 2011, 
3). Perehdyttämisen osa-alueet kuvattu kuviossa 3. 
Kuvio 3. Perehdyttäminen (Ahokas & Mäkeläinen, 2013) 
 
Perehdytyksellä on monia vaikutuksia työhön. Se tehostaa oppimista, vähentää pois-
saoloja ja vaihtuvuutta, säästää kustannuksia ja vaikuttaa mielikuvaan, joka työnteki-
jälle syntyy työpaikasta. Perehdyttäminen vahvistaa myös asiakas- ja tietoturvalli-
suutta. (Kangas & Hämäläinen 2007, 4-5.) Puutteellinen perehdytys tai perehtymisen 
epäonnistuminen saattavat pahimmassa tapauksessa johtaa tärkeän osaamisen me-
nettämiseen organisaatiossa (Parkkinen 2016, 36). Suurimpana uhkana perehdytyk-
selle nähdään usein kiire. Kiire heikentää perehtymistä ja estää hiljaisen tiedon siirty-
mistä (Kurtti 2012, 138).  
Vaikka perehdytys on käsitteenä ja ilmiönä hyvin tunnettu ja tunnistettu, siitä on silti 
saatavilla verrattain vähän tutkimustietoa (Peltokoski 2016, 38). Tämä voi johtua 
siitä, että suuri osa perehtymiseen liittyvästä toiminnasta on kontekstisidonnaista; 
jokaisella työpaikalla on omat perehdytyssisältönsä ja – käytänteensä, joista kaikki ei-
vät ole siirrettävissä muihin toimintaympäristöihin. Perehdytystä suunniteltaessa on 
hyvä pohtia, millainen kokonaisuus vastaisi työyhteisön tarpeisiin mahdollisimman 
pitkään. Laadukas perehdytys – samoin kuin laadukas koulutus – pyrkii ennakoimaan 
Perehdyttäminen
Perehdyttäminen
Talon käytänteet ja tavat, 
työyhteisöön tutustuminen
Työnopastus
Työtehtäviin perehdyttäminen
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tulevaisuutta. Perehdytyskansio on hyödyllinen niin kauan, kun sen sisältö on ajanta-
sainen, joten jo suunnitteluvaiheessa on hyvä sopia, kuinka päivittäminen hoidetaan 
jatkossa (Kangas & Hämäläinen 2007, 6). 
2.3 Perehdytyksen sisältö 
Uuden työntekijän silmin perehdytys näyttäytyy usein kahden osa-alueen, perehdy-
tysohjauksen ja -oheismateriaalin kautta. Perehtymisen oheismateriaali auttaa so-
peutumaan työhön, perehtyjä voi myös tutustua materiaaliin ennen työn alkamista. 
Perinteisen perehdytyskansion heikkoutena on, että tiedonkulku on yksisuuntaista ja 
tieto ei ole yksilöllistä. Kehittävän tutkimuksen kentällä tunnetaan myös erilaisia lä-
hestymistapoja, joissa perehtymisprosessi on pyritty räätälöimään jokaiselle perehty-
jälle yksilöllisesti. (Geier 2011, 90).  
Uuden työntekijän opastus on luottamustehtävä. Perehdyttäjän tärkeimmät ominai-
suudet ovat hyvä ammattitaito sekä motivaatio työhön ja sen opastamiseen. (Kangas 
& Hämäläinen 2007, 14.) Taitava perehdyttäjä hallitsee työtehtävät, mutta pystyy li-
säksi arvioimaan perehtyjän opastustarpeen yksilöllisesti. Tähän tehtävään perehdyt-
täjä usein tarvitsee koulutusta ja valmennusta. (Ahokas & Mäkeläinen 2013.) 
Perehdyttäjä voidaan valita vastaamaan joko henkilökunnan tai perehtyjän tarpeita. 
Jos kokenut työntekijä on juuri jäämässä eläkkeelle ja hänen osaamistaan halutaan 
talteen, voi hän toimia uuden työntekijän perehdyttäjänä. Toisaalta perehdyttäjäksi 
voidaan valita myös henkilö, joka sopii perehdyttämään juuri kyseistä uutta työnteki-
jää. Perehdyttäjän on tärkeää välttää jakamasta negatiivisia asenteita uudelle työnte-
kijälle ja hänellä on hyvä olla enemmän osaamista kuin perehtyjällä. (Kupias & Salo 
2014, 35.)  
Työnantajan näkökulmasta perehdyttäminen näyttäytyy laajempana prosessina kuin 
uuden työntekijän näkökulmasta. Alla yhteenveto prosessin osa-alueista. 
• Oheismateriaali  
o Valmistaminen 
o Päivittäminen 
o Saatavuus  
• Käytännön valmistelut 
• Perehdytyksen tarkastuslistan suunnittelu 
o Aiheet 
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o Aikataulutus 
o Vastuuhenkilöt 
o Tarkistusmerkinnät 
• Perehdytyksen ohjaus 
o Onko nimetyt perehdyttäjät? 
o Mitkä ovat perehdyttäjän vastuut? 
o Miten perehdyttäjät koulutetaan? 
• Varasuunnitelmat 
o Kuka toimii perehdyttäjänä, jos työntekijä on lomalla tai sairastuu? 
• Seuranta 
o Suunnittelu ja toteutus: kuinka perehtyjän oppimista seurataan? 
 
 
3 Lastensuojelupalveluiden laatu 
3.1 Laatu 
Sana laatu on tullut suomen kieleen venäjästä. Venäjänkielessä sana lad tarkoittaa 
sopusointua, rauhaa, saumaa, liitosta ja järjestystä. Sovinnollisuuden ja rauhan mer-
kitykset ovat hävinneet suomenkielisen laatu-sanan merkityskentästä, mutta ne ovat 
säilyneet sanassa laatuisa. (Meri 2004, 166.) Laatu-sana viittaa hyviin ja tavoiteltaviin 
piirteisiin, mutta se on käsitteenä moniulotteinen, suhteellinen, kontekstisidonnai-
nen ja subjektiivinen. Käsitteen sisältö riippuu siitä, kuka laatua kulloinkin määritte-
lee. (Rousu & Holma 2009, 12.) Laatututkimuksen historia on alkanut teollisen tuo-
tannon parissa. Teollisuuden suorite on fyysinen objekti, jokin esine, joka helpottaa 
ihmisten elämää tai vastaa johonkin tarpeeseen. Teollisuuden kontekstissa laadun 
tärkein mittari on ollut virheettömyys. (Lillrank 1998, 29.) Laadun tutkimusta on 
tehty Suomessa ja maailmalla, sen alkujuuret sijaitsevat 1950-luvun Japanissa (Por-
rassalmi 2012, 4). Laadun käsitettä ovat vuosien saatossa kehittäneet muun muassa 
Edward Deming (1900–1993), Joseph M. Juran (1904–2008), sekä Kaoru Ishikawa 
(1915–1989). Suomessa tärkeimpiä asiantuntijoita ovat Paul Lillrank, Christian Grön-
roos ja Ismo Lumijärvi. (Porrassalmi 2012, 8.) 
Palvelu on sarja aineettomia toimintoja, joista muodostuu prosessi. Palvelu tuote-
taan samanaikaisesti kuin se kulutetaan, joten asiakas on myös palvelun kanssatuot-
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taja. Samoin kuin tavara, myös palvelu usein pyrkii ratkaisemaan asiakkaan ongel-
man, mutta palveluprosessia luonnehtii verkostomaisuus, siinä toimitaan yhteis-
työssä asiakkaan, työntekijän, fyysisten resurssien, tuotteiden tai erilaisten järjestel-
mien kanssa. (Grönroos & Tillman 2015, 79.) Palvelutuotteen keskiössä ovat ihmiset 
ja vuorovaikutussuhde, joten prosessi on subjektiivinen, eikä aina johdonmukainen 
(Grönroos & Tillman 2015, 81).  
Laatua voi tarkastella monesta eri näkökulmasta, esimerkiksi asiakasnäkökulmasta. 
Asiakkaalla voi olla monenlaisia odotuksia palvelun laatua kohtaan; eksplisiittisiä, im-
plisiittisiä ja sumeita. Eksplisiittiset odotukset ovat sellaisia odotuksia, jotka lausutaan 
ääneen. Ne voivat olla realistisia tai epärealistisia, joten palveluntarjoajan täytyy 
alussa olla varovainen siinä, mitä odotuksia hän lupaa toteuttaa. (Grönroos & Tillman 
2015, 134.) Hieman hiljaisemmat odotukset ovat luonteeltaan implisiittisiä. Ne ovat 
ainakin asiakkaan mielestä niin itsestään selviä, että hän ei edes tietoisesti ajattele 
niitä, eikä niitä ei tarvitse edes lausua ääneen. Ne ovat silti tärkeitä: jos palveluntar-
joaja jättää implisiittiset toiveet huomiotta, asiakas pettyy. (Grönroos & Tillman 
2015, 134.) Asiakkaalla voi olla myös sumeita odotuksia. Tällöin hän toivoo jonkin 
asian muuttuvan, mutta ei tiedä, millaista muutosta toivoo tai mitä sen eteen voi 
tehdä. Jos sumea odotus ei täyty, asiakas jää tyytymättömäksi, mutta ei edelleen-
kään tiedä, mikä tyytymättömyyden aiheuttaa. Yksi palveluntarjoajan tehtäväistä on 
siis tukea asiakasta sumean odotuksen sanallistamisessa. (Grönroos & Tillman 2015, 
134.)  
3.2 Lastensuojelun laatu 
Laadukkaan lastensuojelutyön taustalla on sosiaalialan eettisten periaatteiden mu-
kainen työote. Näitä periaatteita ovat itsemääräämisoikeus, oikeus yksityisyyteen, oi-
keus tulla kohdatuksi kokonaisvaltaisesti ja oikeus osallistua. Lastensuojeluun kohdis-
tuu vaatimuksia monesta eri suunnasta: asiakkailta, rahoittajilta, tutkimuksen ken-
tältä ja lainsäätäjien taholta. Vaatimuksia synnyttää myös työntekijän oma tunne 
siitä, mikä on hyvää ja korkeatasoista työtä. (Holma 2004, 12.) Lastensuojelun laadun 
voi nähdä koostuvan kolmesta osa-alueesta, joita ovat rakenteet, prosessit, palvelut 
ja tulokset. Seuraava kuvio jäsentää osa-alueiden sisältöä. 
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Kuvio 4. Lapsi-arvi kriiteereiden ydinsisällöt (mukaillen: Holma 2004, 22)  
  
Osallisuuden käsite on tällä hetkellä erityisen keskeisessä asemassa sosiaali- ja yhteis-
kuntatieteiden paradigmassa. Sekä perustuslaki (L731/1999), kuntalaki (L410/2015), 
sosiaalihuoltolaki (L1302/2014) että lastensuojelulaki (L417/2007) velvoittavat palve-
luntarjoajia tukemaan osallisuutta. Lastensuojelun kontekstissa osallisuuden tukemi-
nen tuo mukanaan haasteen, eräänlaisen kulttuuri- tai kielimuurin: lapsen ilmaisun 
lähtökohdat ovat erilaiset kuin aikuisen. Lapsi ilmaisee itseään ja ajatuksiaan toimin-
nallisesti, kuvallisesti, suullisesti ja kehollisesti. Tie tämän ilmaisun äärelle käy leikin ja 
toiminnallisten menetelmien välityksellä. (Anttila 2009, 18.) & (Taipale 2005, 2.) Ter-
veyden ja hyvinvoinnin laitoksen tuottama lastensuojelun käsikirja kannustaa kokei-
lemaan toiminnallisia menetelmiä rohkeasti ja rennosti, harjoittelemaan niiden käyt-
töä vaikka yhdessä työkaverien kanssa. (Thl.fi – käsikirjat – lastensuojelun käsikirja – 
työmenetelmät ja – välineet.) Menetelmien ja erityisesti niiden avulla hankitun tie-
don käyttö ei kuitenkaan ole aivan yksioikoista. Ilman aiheeseen liittyvää koulutusta 
työntekijän voi olla vaikea tietää, kuinka menetelmän avulla kerättyä tietoa käyte-
tään ja tulkitaan, tai saako sitä ylipäänsä tulkita.  (Nordström 2013, 54.)  
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Työskentely lapsen kanssa vaatii erityisosaamista ja hieman enemmän aikaa kuin ai-
kuisasiakkaan kohtaaminen. Samalla lasten tapaamisten määrä – esimerkiksi alkuar-
viointityössä – voi olla vähäinen, koska selvityksen kesto on usein lyhyt (Kivelä 2016, 
50). Vaikka lapsikeskeisten käytänteiden arvo tunnistetaan ja tunnetaan lastensuoje-
lukentällä, työntekijä kokee usein riittämättömyyttä työn vaatimusten edessä, koska 
ei koe pystyvänsä luomaan lapseen ja perheeseen niin luottamuksellista yhteyttä, 
kuin häneltä odotetaan. (Nordström 2013, 84.)  
 
4 Kehittämistyön toteutus toimintaympäristössä 
4.1 Toimeksiantaja 
Tämän opinnäytetyön toimeksiantaja on Jyväskylän lastensuojelun avohuolto. Las-
tensuojelun avohuolto palvelee jyväskyläläisiä perheitä taloudellisissa ja sosiaalisissa 
pulmatilanteissa. Siellä selvitetään lastensuojelun tarvetta ja tuetaan lastensuojelun 
asiakkuuden saaneita perheitä erilaisilla tukimuodoilla. Työtä tehdään aluejakoihin 
perustuvissa tiimeissä, jotka on jaettu alueittain. Aluejako on seuraava: Itäinen 
alue, Palokka, Kuokkala, Läntinen alue ja Korpilahti. Lisäksi talossa on kaksi alkuarvi-
ointitiimiä. Työyhteisöön kuuluu noin neljäkymmentä sosiaalityöntekijää ja kuusi so-
siaaliohjaajaa.  
Alkuarvioinnin sosiaaliohjaajan keskeisimmät työtehtävät ovat etupäivystyksestä ja 
lastensuojeluilmoitusten vastaanottamisesta huolehtiminen. Sosiaaliohjaaja vastaan-
ottaa puhelimitse tai postissa saapuvan ilmoituksen ja vie tiedon ilmoituksesta 
eteenpäin. Sosiaaliohjaaja voi olla työparina myös asiakastapaamisissa ja kotikäyn-
neillä. Sosiaalityöntekijän työssä korostuvat asiakastapaamiset, perheiden ja yksilöi-
den ohjaus, asiakasprosessin suunnittelu, toteutuminen ja arviointi. Sosiaalityönteki-
jät tekevät päätöksiä taloudellisesta tuesta. Sekä sosiaaliohjaajan, että sosiaalityönte-
kijän työnkuvaan liittyy moniammatillista yhteistyötä. Lisäksi työyhteisöön kuuluu 
asiakasopastuksen työntekijät, joilla on erittäin tärkeä rooli työyhteisössä. Heidän 
työpisteensä sijaitsee odotushuoneen yhteydessä. He ottavat ensimmäisenä vastaan 
13 
 
 
tapaamisiin saapuvat asiakkaat, ohjaavat saapuvat puhelut eteenpäin, vastaanotta-
vat soittopyynnöt ja huolehtivat sisäisen postin kulusta. Lastensuojelun avohuollossa 
on käytössä useita perehtymistä tukevia käytänteitä. Tiedonkeruun perusteella käy 
ilmi, että sekä uuden työntekijän että harjoittelijan on helppo tulla lastensuojelun 
avohuoltoon. 
4.2 Tarkoitus ja tavoite 
Tämä opinnäytetyö kuvaa kehittämistyön, joka tehtiin tutkimuksen avulla. 
Kehittämistyön tavoitteena oli perehdytyskansion kokoaminen, ja sen tarkoituksena 
oli vahvistaa lastensuojelun asiakaspalveluiden laatua. Kehittämistyön ensimmäinen 
vaihe koostui teoriatietoon tutustumisesta, jonka jälkeen oli vuorossa tiedonkeruu 
toimintaympäristössä. Tutkimuskysymykset olivat: millainen on laadukas 
perehdytysmateriaali ja mitä lastensuojelun avohuollon työntekijät toivovat 
perehdytysmateriaalilta.  Näiden tutkimuskysymysten kautta pyrittiin kokoamaan 
laadukas perehdytysmateriaali. Tiedonkeruussa etsittiin vastauksia kysymyksiin: mil-
lainen on laadukas perehtymismateriaali, miten perehdytysmateriaali pidetään ajan 
tasalla, kuinka uutta työntekijää voi tukea perehtymisessä ja kuinka perehdyttäjää voi 
tukea ohjaustyössä.  
4.3 Tutkimuksellinen kehittämistoiminta 
Kehittämisen ja tutkimuksen rajapinnassa tapahtuvasta työstä käytetään kirjallisuu-
dessa useita eri nimityksiä, kuten kehittämistyö, tutkimuksellinen kehittämistoiminta, 
kehittävä tutkimus sekä tutkimus- ja kehittämistoiminta. Kehittämistyön käsite viittaa 
perustutkimukseen ja soveltavaan tutkimukseen. (Toikko & Rantanen 2009, 13.) Eng-
lannin kielessä käsitettä kutsutaan nimellä research and development, eli R&D. Käsit-
teen lähisukulaisia ovat myös toimintatutkimus ja kehittävä työntutkimus (Heikkinen 
2015, 207). Kehittäminen voi kohdistua joko toimintatapaan tai toimintarakentee-
seen. Se voi olla vaikutuksiltaan rajattua tai laajaa ja ohjautua sisältä- tai ulkoapäin. 
Kehittäminen voi olla kestoltaan hankeperustaista tai jatkuvaa, innovoida uutta tai 
kehittää vanhaa (Toikko & Rantanen 2009, 14–15).   
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Sosiaalialan esimiehet kokevat usein, että työyhteisön kehittämiselle ei ole tarpeeksi 
resursseja. Samalla työyhteisössä voi olla suuri tarve perustehtävän kirkastamiseen, 
työnkuvien selkeyttämiseen, sellaisen työn tekemiseen, jossa tehdään näkyväksi työ-
paikalla käytettäviä menetelmiä, työkalupakkia ja linjauksia. (Yliruka, Koivisto & Karvi-
nen-Niinikoski 2009, 67.) Käytännöstä nousevan tiedon sanallistaminen vie aikaa, 
mutta on keskeistä juuri hoito-, opetus- ja sosiaalialalla (Toikko & Rantanen 2009, 
21). 
Tämä opinnäytetyö on hyvä esimerkki tutkimuksellisesta kehittämistoiminnasta. Ke-
hittämistyön tuotteena syntyvä perehdytyskansio tukee uuden työntekijän työsken-
telyä ja mallintaa työprosesseja. Perehdytyskansion koostaminen kuuluu sisäisen ke-
hittämisen piiriin ja kohdistuu yhteen työympäristöön. Se kehittää yksittäisten työn-
tekijöiden toimintatapaa, ei esimerkiksi koko organisaation toimintarakennetta. 
Tässä mielessä kehittämistyön vaikutus ei ole kovin laaja. Perehdytyskansio ei ole 
ideana kovin uusi, joten tässä kehittämistyössä on kyse diffuusiosta, eli hyväksi havai-
tun idean levittämisestä. Toisaalta tämän kehittämistyön tavoitteena on lähestyä pe-
rehtymisaihetta uudesta näkökulmasta ja tuottaa esteettinen, kokonaisvaltainen ja 
toiminnallinen materiaali. Niinpä kehittämistyö pitää sisällään myös uusien asioiden 
keksimistä, innovointia. 
 
Tutkimusprosessin edetessä aineisto suodattuu tutkijan tietoisuuden läpi ja samalla 
syntyy uusia näkökulmia, päätelmiä ja ajatuksia (Kiviniemi 2015, 74). Laadullisessa 
tutkimuksessa ei testata valmista hypoteesia, vaan käsitys tarkasteltavan ilmiön luon-
teesta hahmottuu vähitellen. Tutkija, aineiston keruu ja teoreettinen viitekehys käy-
vät vuoropuhelua ja tutkimus etenee sen mukana. (Kiviniemi 2015, 78–79.) Laadulli-
sen tutkimuksen tekemisessä korostuu jatkuva valinnanteko: tutkimuksen tekeminen 
on sarja päätöksiä (Eskola 2015, 187–188). Usein kysymyksiin ei ole oikeaa vastausta, 
on vain pohdittava, mikä sopisi juuri tämän tutkimuksen pirtaan (Eskola 2015, 206). 
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5 Kehittämisprosessi 
Kehittämistyön tekijä suoritti sosionomiopintoihin kuuluvan harjoittelun lastensuoje-
lun alkuarvioinnissa kesällä 2016. Idea perehdytyskansion tuottamisesta opinnäyte-
työnä syntyi harjoittelun lopussa. Tiedonkeruuta jatkettiin alkuvuodesta 2017; tietoa 
kerättiin fokusryhmä – haastattelulla ja yksilöhaastattelulla. Kesällä 2017 toteutettiin 
vielä kaksi palautekyselykierrosta, joista jälkimmäisen kesäsijaisuuden yhteydessä. 
Perehdytyskansio valmistui syksyllä 2017. Aineistonkeruun prosessia havainnollis-
tettu kuviossa 5. 
Kuvio 5. Aineiston keruun prosessi 
 
Kaikki tiedonkeruun osallistujat ovat n. 35–55 -vuotiaita suomalaisia, jotka työskente-
levät lastensuojelun avohuollossa joko sosiaaliohjaajina tai sosiaalityöntekijöinä. Yh-
teinen työpaikka yhdistää tiedonkeruun osallistujia. Heillä on myös samansuuntainen 
sosiaalinen, koulutuksellinen ja kulttuurillinen tausta sekä yhteistä kokemuspohjaa. 
Koska perehdyttäminen aiheena on moniulotteinen ja koskettaa koko työyhteisöä, 
tietoa on hyvä kerätä sekä kokeneilta että työn vasta aloittaneilta työntekijöiltä (Pel-
tokoski 2016, 38). Tässä kehittämistyössä toimittiin juuri näin ja havaittiin, että vaikka 
pieniä eroja esiintyi, kohderyhmien toiveet perehdytyskansiolle olivat enimmäkseen 
yhteneväiset. Tiedonkeruun tulokset jäsennettiin neljään temaattiseen kategoriaan, 
jotka olivat sisältö, perehdytys, päivittäminen ja muoto.  
Harjoittelu kesä 
2016
Fokusryhmä 
tammi 2017
Yksilöhaast. 
maalis 2017
Palautekyselyt 
kesä 2017
Valmis 
perehdytyskansio 
syksy 2017
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5.1 Harjoittelu 
Harjoittelun aikana kerätty aineisto sisältää tietoa monessa eri muodossa. Aineisto 
koottiin tiimikokouksissa, perehdytysohjaustuokioissa ja asiakastyön lomassa, sitä 
täydennettiin etsimällä tietoa kaupungin kotisivuilta ja klemmari.fi – sivustolta.  
Lastensuojelun avohuollon yhteistyökenttä on laaja. Kehittämistyön tekijä kävi har-
joittelun aikana tutustumiskäynneillä noin kymmenen yhteistyötahon luona. Työnte-
kijät esittelivät toimintaansa, tilojaan ja asiakastyönsä ominaispiirteitä mielellään ja 
perusteellisesti, käynnit kestivät muutamasta tunnista kokonaiseen päivään. Tutustu-
miskäynnit auttoivat saamaan kokonaiskuvaa palvelukentästä. Harjoittelun aikana ta-
pahtunut tiedonkeruu vertautuu tekijän näkökulmasta kenttätyöhön, jonka aikana 
uusi aihe avautuu ja jäsentyy vähitellen, mutta kokonaisvaltaisesti (Hirsjärvi & Hurme 
2009, 136). Harjoitteluaineisto koostui työpäiväkirjasta, harjoitteluraportista, Effica-
ohjeista ja erilaisista käsitekartoista. 
5.2 Fokusryhmä 
Fokusryhmämenetelmä on yksi ryhmähaastattelun muoto, tutkimusmenetelmä joka 
perustuu avoimeen dialogiin (Taylor, Bogdan & DeVault 2016, 132). Menetelmä on 
tullut viime vuosina suosituksi erityisesti sosiaali- ja terveysalalla (Liamputtong 2011, 
ix). Se sopii hyvin tutkimuksen alkuvaiheen tiedon keräämiseen ja sen pohjalta voi-
daan kehittää myös jokin väline kohderyhmän käyttöön (Robson & McCartan 2016, 
300). Tietyn teeman ympärille keskittyvää ryhmähaastattelua kutsutaan myös fokus-
ryhmähaastatteluksi. Menetelmän juuret sijaitsevat mielipidetutkimuksen ja markki-
noinnin kontekstissa (Taylor ym. 2016, 132). Siinä ryhmä keskustelee näkemyksistään 
ja ajatuksistaan ja tutkijalla on fasilitaattorin tai moderaattorin rooli (Taylor ym. 
2016, 131).  
Jokaisella tutkijalla oma näkemyksensä fokusryhmän sopivasta koosta  (Robson & 
McCartan 2016, 300). Suositeltu koko vaihtelee neljän ja kahdentoista välillä. Pienen 
ryhmän (alle kuusi henkilöä) riskinä pidetään sitä, että jos ryhmän jäsenet ovat passii-
visia, ryhmän tulokset jäävät vähäisiksi (Liamputtong 2011, 3). Kun tutkija haastatte-
lee tarpeeksi monia ryhmiä samojen kysymysten pohjalta, on mahdollista saavuttaa 
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saturaatiopiste eli hetki, jolloin kohderyhmästä ei enää nouse uusia näkemyksiä 
(Robson & McCartan 2016, 162). Kun fokusryhmää käytetään sosiaalitieteiden pa-
rissa, haastateltavien homogeenisuutta pidetään vahvuutena. Vertaisryhmässä jäse-
net voivat jakaa ajatuksia ilman pelkoa siitä, että ne torjutaan. (Liamputtong 2011, 
3&37-38.) Markkinoinnin parissa fokusryhmä-käytänteisiin kuuluu, että ryhmän jäse-
net eivät tunne toisiaan ennalta (Robson & McCartan 2016, 300). Yleisesti suositel-
laan, että fokusryhmä saisi olla kestoltaan enintään kahden tunnin mittainen (Li-
amputtong 2011, 46). 
Fokusryhmä -kontekstissa ohjaajaan viitataan usein ”moderaattorina”. Moderaatto-
rin päätehtäviin kuuluu huolehtia, että ryhmä toimii. Hän tasapainottaa keskustelua 
ja kuuntelua, pitää keskustelun aiheessa ja tehostaa sitä. (Taylor ym. 2016, 131.) Oh-
jausrooleja voi jäsentää esimerkiksi sen perusteella, painottuuko toiminnassa opas-
tus vai ohjaus (Kupias & Salo 2014, 19).  Moderaattorin on löydettävä sopiva työsken-
telyote erityisesti aktiivisuuden ja passiivisuuden suhteen (Robson & McCartan 2016, 
301). Passiivinen moderointi on tyypillinen valinta sosiaali- ja terveystieteiden pa-
rissa. Se on perusteltua erityisesti silloin, kun 
keskustelun aihe on ryhmän jäsenille jo lähtö-
kohtaisesti tärkeä ja keskeinen. (Liamputtong 
2011, 79.) Fasilitaattorin ei ole hyvä ”sekoilla 
roolissa” ja eksyä sisällön puolelle. Hän ei ole 
ekspertti, juontaja tai opettaja vaan pyrkii ole-
maan neutraali ja läpinäkyvä: ryhmän käytettä-
vissä mutta poissa tieltä. Fasilitointifilosofian 
mukaan ohjaajan loikkaaminen sisällön puolelle 
passivoi ryhmää, joten ohjaajan on parempi kes-
kittyä prosessiin ja antaa ryhmän luoda sisältö. 
(Kantojärvi 2012, 244-245.) 
Tässä kehittämistyössä fokusryhmä oli kooltaan pieni, viiden henkilön kokoinen. Ryh-
män koko määrittyi vuorovaikutuksessa työyhteisön kanssa jo kehittämistyön alussa, 
ei suhteessa fokusryhmämetodologiaan. Ottaen huomioon kehittämistyön mittakaa-
van (opinnäytetyö) ja työyhteisön tarpeet (perehdytyskansion luominen), ryhmän 
Kuva 2: Fokusryhmän tarvikkeet 
Kuva 1: Fokusryhmän fläppitaulu 
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koko oli kuitenkin sopiva. Tunnin mittaisessa tiedonkeruussa ryhmä etsi vastauksia 
seuraaviin kysymyksiin: Millainen on laadukas perehtymismateriaali? Kuinka pereh-
dytysmateriaali pidetään ajantasaisena? Kuinka tukea uutta työntekijää perehtymi-
sessä? Kuinka tukea perehdyttäjää ohjaustyössä? Kehittäjä oli paikalla fokusryhmässä 
vain sen alku- ja loppuvaiheessa. Tiedonkeruussa ei käytetty nauhuria, vaan ryhmää 
rohkaistiin tuottamaan mahdollisimman paljon kirjallista materiaalia, jotta työyhtei-
sön omia sanamuotoja ja ilmauksia voitaisiin käyttää perehdytyskansiossa. Ryhmä sai 
vapauden valita, mihin aiheisiin he haluavat keskittyä. Tiedonkeruun kysymykset koo-
tusti liitteissä (ks. liite 4). 
5.3 Yksilöhaastattelu 
Haastattelu on kvalitatiivisen tutkimuksen pääasiallinen tiedonkeruumenetelmä. Ver-
rattuna muihin menetelmiin sen etu on joustavuus: haastattelun – ja erityisesti yksi-
löhaastattelun – aikataulut voidaan suunnitella asiakaskeskeisesti, vastaajien tarpeita 
myötäillen. (Hirsjärvi, Remes, & Sajavaara 2009, 205.) Yksilöhaastattelu sopi tämän 
kehittämistyön tiedonkeruumenetelmäksi sekä asiakaskeskeisyytensä vuoksi että si-
sällöllisesti. Yksilöhaastattelu antaa tutkimuksen kohteelle merkityksiä luovan ja aktii-
visen roolin. Haastattelu sopii tilanteisiin, joissa halutaan selventää ja syventää moni-
tahoista aihetta, josta ei ole paljon aikaisempaa tietoa (Hirsjärvi ym. 2009, 205).  
Haastattelutyyppejä voidaan jaotella lajin (lomake-, teema- ja avoin haastattelu) ja 
vastaajamäärän (yksilö-, pari- ja ryhmähaastattelu) mukaan. (Hirsjärvi ym. 2009, 
205.) Teemahaastattelussa lähdetään liikkeelle aihepiireistä. Kysymyksiä ei muotoilla 
kovin tarkasti vaan ne muotoutuvat haastattelun myötä (Hirsjärvi ym. 2009, 208). 
Tiedonkeruun yksilöhaastatteluosuus koostui kahdesta tunnin mittaisesta haastatte-
lusta. Yksilöhaastattelun kysymykset olivat samat kuin fokusryhmän tiedonkeruussa, 
mutta uusille työntekijöille esitettiin syventäviä kysymyksiä liittyen lastensuojelun 
avohuollon vanhaan perehdyttämisen tarkistuslistaan: mitkä osuudet vanhasta lis-
tasta ovat erityisen tärkeitä tai vähemmän tärkeitä uudelle työntekijälle? 
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5.4 Palautekysely 
Palautelomakkeen kysymykset oli johdettu tutkimusongelmasta (Valli 2015, 84–85). 
Tietoa kerättiin taustakysymysten, Likertin asteikon ja avoimien kysymysten avulla 
(Valli 2015, 98). Kiinnostuksen kohteena olevat teemat oli pilkottu osakysymyksiksi, 
joille valittiin vastausskaala (Vastamäki 2015, 130). Palautelomake, palauteohjeet, 
uuden työntekijän opas ja liitteet toimitettiin lastensuojelun avohuoltoon huhtikuun 
2017 alussa. Materiaalit siirrettiin Askiin, jotta työntekijät voivat antaa palautetta. 
Palautteenkeruu suunnattiin vain niille (noin kymmenelle) työntekijälle, jotka olivat 
osallistuneet tiedonkeruuseen. Heille lähetettiin sähköpostilla palautelomake ja saa-
tekirje, vastausaikaa oli noin kaksi viikkoa.  
Kesällä 2017 vietiin läpi toinen palautteenkeruu. Uuden työntekijän opas, liitteet ja 
palautteenanto-ohjeet tulostettiin ja kansioitiin, jotta niitä olisi helppo selata. Tutkija 
informoi koko työyhteisöä palautteenkeruusta ja sen menetelmistä INFO-tiimissä oli-
vat luettavissa viikon verran kullakin työyhteisön viidestä kahvipöydästä.  
Palautekansion sisältö: 
• Palautteenannon ohjeistus 
(ks. liite 5 ) 
• Palautteenantolomake (ks. 
liite 6) 
• Keltaiset ja siniset tarrat 
• Valkoiset tarralaput 
• Kirjekuori palautelomak-
keille 
 
 
 
 
Toiselle palautekierrokselle luotiin tarrapalautemenetelmä, jossa työntekijä saattoi 
antaa oppaan ja liitteiden sisällöstä palautetta liimaamalla sen sivuille erivärisiä tarra-
lappuja: keltaisia tarroja niihin kohtiin, joita pitävät erityisen tärkeinä, sinisiä niihin, 
kohtiin joita eivät koe niin keskeisiksi ja suurempia valkoisia tarralappuja kohtiin, joita 
haluavat täydentää.  
Palautekansio, Uuden työntekijän opas ja liite-
kansio 
Kuva 3: Palautekansio, uuden työntekijän 
opas ja liitekansio 
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6 Analyysi 
Laadullista aineistoa voi lähestyä monella eri tavalla. Purkaminen, koodaaminen ja 
analyysi toteutuvat jokaisessa tutkimuksessa yksilöllisesti. Analyysin ääripäinä voi-
daan pitää kuvausta ja tulkintaa. (Hirsjärvi & Hurme 2009, 136.) Aineiston analyysissä 
voi käyttää koodeja, jotka toimivat linkkeinä aineiston ja teorian välillä. Koodien valit-
semisessa – tai niiden nimeämisessä – tutkija käyttää intuitiota ja hiljaista tietoa. 
Koodi voi viestiä esimerkiksi asennetta, tunnetta tai perustetta. (Rantala 2015, 110–
111.) Koodausta tehdessä tutkija tekee huomioita ja oivalluksia aiheesta, näitä huo-
mioita kutsutaan memoiksi (Rantala 2015, 117). Aineistoa voi analysoida monella ta-
valla. Yksi analyysitapa on tyypittely, jossa aineisto ikään kuin jaetaan ”perheryhmiin” 
sisällöllisten samankaltaisuuksien perusteella (Rantala 2015, 115). Tyypittelystä pu-
hutaan myös teemoitteluna, jossa huomio kiinnitetään piirteisiin, jotka ovat yleisiä 
useammalle haastateltavalle. Piirteet voivat ilmetä haastattelussa eri muodoissa, 
mutta viittaavat samaan ilmiöön. (Hirsjärvi & Hurme 2009, 173.) 
Yksilöhaastattelujen ääninauhat litteroitiin. Fokusryhmän tuottaman fläppitaulun si-
sältämä tieto kirjoitettiin auki. Aineistosta etsittiin sisällöllisiä samankaltaisuuksia, ai-
neisto teemoiteltiin. Aineiston teemat olivat sisältö, perehdyttäminen, päivittäminen 
ja muoto. Teemat pohjasivat haastattelukysymyksiin ja kehittämistyön tekijän intuiti-
oon. Analyysin teemojen aiheita jäsennetty kuvioon 6. 
Kuvio 6. Aineiston analyysin teemat 
 
Millainen on laadukas 
perehtymismateriaali?
Sisältö
Muoto
Miten 
perehdytysmateriaali 
pidetään ajan tasalla?
Päivittäminen
Kuinka uutta työntekijää
voi tukea perehtymisessä 
ja kuinka perehdyttäjää voi 
tukea ohjaustyössä?
Perehdytys
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Vaikka kyseessä on kvalitatiivinen analyysi, analyysissa ei korostu merkitysten tul-
kinta, vaan näkyvien piirteiden tarkastelu, tiivistäminen ja jäsentäminen.  (Hirsjärvi & 
Hurme 2009, 137.)  
6.1 Harjoittelun aikana kerätyn aineiston analyysi 
Harjoittelumuistiinpanoissa oli paljon päiväkirjamaisia sisältöjä, joten aineiston ana-
lyysissa korostui omakohtaisen ja yleisen erottaminen toisistaan. Tämän lisäksi ana-
lyysissä kiinnitettiin huomiota eettisyyteen. Eettisen tarkastelun seurauksena joitakin 
osuuksien sisältöä tarkistettiin puhelimitse palveluntarjoajilta, jotka joko korjasivat 
niitä tai antoivat luvan julkaista tiedon. Effica-ohjeiden osalta tarkastettiin, että ne 
ovat selkeitä ja yksiselitteisiä. Tähän tarjoutui hyvä mahdollisuus kesällä 2017, kun 
opinnäytetyön tekijä toimi sijaisena lastensuojelun avohuollossa. Aineiston keruun 
prosessi oli hermeneuttinen ja intuitiivinen. Tämä vaikutti myös analyysin luontee-
seen. Prosessissa ei ollut selvää eroa luokittelun, analyysin ja tulkinnan välillä, vaan 
aineiston keruusta edettiin suoraan analyysiin. (Hirsjärvi & Hurme 2009, 136.)  
6.2 Haastatteluiden analyysi 
Fokusryhmä- ja yksilöhaastatteluiden tiedonkeruun tulokset löytyvät kootusti liit-
teistä (ks. liite 7). Uusi työntekijä kaipaa tukea työn prosesseihin. Työpäivän aikana 
käytetään lukuisia sähköisiä järjestelmiä. Työntekijät toivoivat oppaaseen auki kirjoi-
tettuja Effica-polkuja, joissa mielellään olisi kuvia tai jopa videota tukemassa oppi-
mista. Joitakin Effican toimintoja tai ”polkuja” käytetään säännöllisesti, toisia har-
vemmin. Harvinaisemmat polut unohtuvat helposti, silloin tukimateriaali olisi tar-
peen. Tukea kaivataan myös prosesseihin. Esimerkiksi huostaanoton valmistelua teh-
dään verrattain harvoin, mutta se on suurin ja vaikutusvaltaisin prosessi, joten on 
ymmärrettävää, että työntekijä haluaa viedä työn läpi oikein. Työntekijä pohtii, mitä 
asiakirjoja ja kuulemisvaiheita eri prosesseihin kuuluu, mitä asioita on tärkeä muistaa 
ja keneen täytyy olla yhteydessä? Toisaalta pohdittiin, että suuria prosesseja on hyvä 
viedä kokeneemman työparin kanssa ja niiden auki kirjoittaminen voisi ohjata liian 
itsenäiseen työskentelyyn. 
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Sosiaalihuollon yhteistyökenttä on laaja ja eri yhteistyötahoilla on tarjolla monenlai-
sia palveluita. Tiedonkeruussa nousi vahva tarve materiaalille, joka antaisi uudelle 
työntekijälle kokonaiskuvan palvelukentästä. Käytössä on monta lyhennettä (ENSKA, 
TURVIS PENE, LYPE), jotka ovat vieraita uudelle tulijalle. Aluksi palvelut jäsennettiin 
käsitekarttaan asiakkaiden ikään tai elämäntilanteeseen pohjaten (nuoret, aikuiset, 
päihde ja perheet). Palautekierroksen jälkeen ilmeni, että kartan jäsennys ei vastan-
nut työntekijöiden näkemystä. Kartta jäsennettiin uudelleen sen perusteella, minkä 
yhteistyötahon alle palvelu kuuluu (avohuolto, KSSHP, lastensuojelu). Muutoksen jäl-
keen myös palvelutaulukot vaativat uudelleenmuokkausta, mutta lopputuloksena 
kartta ja taulukot vastaavat paremmin työntekijän tarpeisiin. 
Myös työnkuvien selkeää kuvausta toivottiin perehdytysmateriaaliin. Lastensuojelun 
avohuollon työyhteisö koostuu sosiaalityöntekijöistä ja sosiaaliohjaajista. Työtä teh-
dään sekä alkuarvioinnissa, että ns. alueella. Alkuarvioinnissa arvioidaan lastensuoje-
lun tarvetta, aluetyössä työskennellään perheiden kanssa pitkäjänteisemmin. Suurin 
osa talon sosiaaliohjaajista työskentelee alkuarvioinnissa ja heidän työnkuvansa on 
talossa melko uusi. Tästä syystä se on vieras erityisesti alueen sosiaalityöntekijöille. 
Sosiaaliohjaajat vastaavat virka-aikaisesta etupäivystyksestä. Etupäivystysvastuu on 
kiertävä ja siihen liittyy paljon teknistä ja sisällöllistä osaamista. Siinä on käytettävä 
viranomaisverkkoon kytkettyä Virve-radiopuhelinta ja tiedettävä, millaisia tietosuo-
jaan ja tiedonsaantioikeuteen liittyviä seikkoja lastensuojeluilmoituksen vastaanotta-
miseen liittyy. 
Molemmat ryhmät pitivät perehtymisessä keskeisenä seuraavia asioita: perehtyjän 
taustan huomioiminen, rauhallinen alku, ennakointi ja kalenterin valmistaminen uu-
delle työntekijälle. Lisäksi uusilta työntekijöiltä nousi toive siitä, että olisi mahdollista 
tavata edellinen viranhaltija ennen työn alkamista. Tiedonkeruussa kävi ilmi, että uu-
den työntekijän perehtymiselle ei pystytä varaamaan yhtä paljon aikaa kuin harjoitte-
lijan perehtymiselle ja uuden työntekijän rooli koetaan vaativampana.  
Haastateltavat toivat ilmi, että roolin vaativuus voi johtua myös työntekijän odotuk-
sista itseään kohtaan. Uusi työntekijä haluaa kantaa vastuuta ja osata työn, jolloin si-
säinen paine kasvaa. Työntekijät saapuvat lastensuojelun avohuoltoon erilaisin koke-
muksin ja erilaisista elämäntilanteista. Jokainen ikä, elämänvaihe ja tarina kantaa 
mukanaan monia mahdollisuuksia ja haasteita.  Uudet työntekijät toivat esille, että 
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sillä, missä työntekijä on tehnyt lastensuojelun harjoittelun, on suuri vaikutus pereh-
dytysprosessikokemukseen. Jos harjoittelu on tehty vastikään Jyväskylän lastensuoje-
lun avohuollossa, siirtymä on pehmeämpi. Mutta jos harjoittelu on tehty toisella 
paikkakunnalla tai siitä on jo vierähtänyt aikaa, perehtymisjakso koetaan haastavam-
pana. 
Päivittäminen koettiin tiedonkeruussa hyvin tärkeäksi aiheeksi, samalla se on pereh-
dytysmateriaalin Akilleen kantapää. Päivittämisestä todettiin, että sen olisi toteudut-
tava vähintään vuosittain, suunnitelmallisesti, ehkä työntekijän ja harjoittelijan yh-
teistyönä. Tiedonkeruussa nousi pohdintaa liittyen siihen, voisiko oppaan päivittämi-
sen liittää osastosihteerin työnkuvaan? Toisaalta työyhteisö oli yhtä mieltä siitä, että 
perehdytysmateriaalia olisi paras päivittää yhteistyönä (esimerkiksi harjoittelijan ja 
kokeneen työntekijän kesken). Harjoittelijoiden opinnäytteitä ja lopputöitä on luon-
tevaa käyttää ja yhdistää perehdytysmateriaalin päivittämistyöhön. Ideat päivittämi-
sen toteuttamiseksi jäivät kuitenkin vähäisiksi. 
Aineisto osoittaa, että vaikka päivittämistä pidettiin perehdytyskansion suurimpana 
haasteena, se synnytti verrattain vähän keskustelua. Yksi syy tähän voi olla työnteki-
jöiden tietoisuus työn realiteeteista. Vaikka onnistuneella perehdytyksellä on paljon 
myönteisiä seurauksia, sille on usein vaikea löytää aikaa kiireellisempien työtehtävien 
seassa (Ketola 2010, 53). Jollei perehdytyskansion parissa tehtävää työtä ole otettu 
huomioon työntekijän työnkuvassa, sille on vaikea löytää aikaa (Domakin 2015). Aja-
tus päivittämisestä saattaa myös vaikuttaa kaukaiselta, kun perehdytysmateriaalia 
vasta suunnitellaan.  
Perehdytysoppaan muodosta ja ulkoasusta puhuttaessa uudet työntekijät toivat esiin 
piirteitä, jotka liittyvät käytettävyyteen: selkeys, yksiselitteisyys ja konkreettisuus. He 
toivoivat sekä kuvia että videoita, jotka opastaisivat käyttämään esimerkiksi sähköisiä 
järjestelmiä. Kokeneet työntekijät toivat – edellisten lisäksi – esille myös esteettisiä 
seikkoja, he toivoivat oppaaseen kuvia ja huumoria, mutta ei mitään lapsellisia sisäl-
töjä. Fingerporin sarjakuvat mainittiin esimerkkinä. Osa työntekijöistä toivoi säh-
köistä, osa paperista perehdytysmateriaalia. Eniten ääniä sai sähköinen perehdy-
tysopas, mutta tiedonkeruussa ilmeni toivetta myös konkreettisen, tulostetun op-
paan olemassaololle. Sijaintipaikaksi materiaalille mietittiin joko Askia tai lastensuo-
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jelun avohuollon omaa pilvipalvelukansiota. Askin huonoina puolina pidettiin epäloo-
gisuutta ja sekavuutta, sillä työntekijöillä on ongelmia löytää Askista etsimiään tie-
toja. Pilven hyötyinä olisi, että sinne tiedon saisi selkeästi ja jäsennellysti, mutta huo-
nona puolena olisi se, että sitten työntekijällä olisi muistettavana taas yksi ”arkisto” 
ja sen tunnussana. Työntekijät toivoivat, että opas sisältäisi muutakin kuin pelkkää 
tekstiä ja siinä saisi olla myös huumoria.  
6.3 Palauteen analyysi 
Ensimmäisen palautteenkeruun tuloksena saatiin kaksi yksityiskohtaista, vapaamuo-
toista vastausta sähköpostitse, mutta lomakkeita ei palautunut yhtään. Myöhemmin 
kävi ilmi, että aineiston siirtäminen Askiin oli ollut yllättävän työlästä. Se oli vienyt 
niin paljon aikaa, että vastausaika oli jäänyt hyvin vähäiseksi. Vaikka kyselylomake oli 
tutkijan mielestä yksinkertainen ja tilanteeseen sopiva, joko palautelomake ei tavoit-
tanut vastaajia tai he kokivat mielekkäämmäksi antaa palautetta vapaamuotoisesti. 
Palaute kuitekin tuotti tärkeitä korjausehdotuksia, jotka olivat avuksi oppaan muok-
kaamisessa. Esimerkiksi palvelukartta jäsennettiin uudelleen palautteen perusteella. 
Myös oppaan sanavalintoja tarkennettiin ja uusia aihealueita lisättiin oppaaseen. En-
simmäisessä palautteessa annettiin kiitosta materiaalin konkreettiselle tyylille, visu-
aalisuudelle ja helppolukuisuudelle. Eräs työyhteisön jäsen toi esille, että oppaassa 
on sellaisia piirteitä, joita voisi tuotteistaa myös muille kaupungin sosiaaliasemille.  
Toisella palautekierroksella palautteenantoa seurattiin viikoittain viiden viikon jak-
solla. Tarralappuja ilmestyi materiaaliin tasaista tahtia, mutta palautelomakkeita pa-
lautui vain neljä. Vastaajien määrä oli niin pieni, että tiedolle ei voi antaa kovin suurta 
painoarvoa. Työntekijät pohtivat, että ehkä kesä vaikutti palauteenkeruuseen. Työssä 
on kesällä paljon sijaisia, joiden resurssit ehkä riittävät vain välttämättömien asioiden 
tekemiseen. Toisaalta palautteenkeruun vaikeus voi heijastaa myös yleistä vaikeutta 
löytää kiireessä aikaa perehdytykselle tai sen suunnittelulle (Ketola 2010, 53).  
Toisen palautekierroksen vapaamuotoinen palaute tuotti jonkin verran vastauksia. 
Lomakkeisiin oli kirjattu ideoita oppaan kehittämiseksi, mutta samalla todettiin, että 
opas täydentyy käytön myötä. Opasta kuvailtiin laajaksi ja monipuoliseksi, sen sisältä-
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mää päivittämistukea pidettiin onnistuneena. Vastaajien mielestä opas oli perusteel-
linen, ”todella tarkka” tarjosi hyvää tukea perehtyjälle. Palautekierros viestii, että pe-
rehdytyskansioon oltiin työyhteisössä enimmäkseen tyytyväisiä. Kehitysideoita nousi, 
mutta samalla työyhteisö tiedosti, että materiaalin päivittäminen vaatii myös työyh-
teisön työpanosta.  
Tarralappupalauteen perusteella erityisen tärkeiksi asioiksi olivat valikoituneet seu-
raavat aiheet: 
• Tarralappupalautteen yhteenveto 
o keltainen tarra  tämä sivu on tärkeä 
o sininen tarra   tämä sivu ei ehkä ole niin keskeinen 
 
Tarralappupalautteen sisältö heijastelee tiedonkeruun tuloksia: Effica-ohjeet ja pal-
veluosaamistuki saivat useita merkintöjä. Jokaiseen kuudesta palvelutaulukosta oli 
liimattu kaksi keltaista tarraa, tässä yhteenvedossa nämä merkinnät niputettu yhden 
otsikon alle. Sinisiä ”ei niin tärkeä” – tarroja annettiin vain muutamalle sisällölle, näi-
den joukossa perehdytyskansion työhyvinvointi-osuus ja liitekansion perehdytyssopi-
mus-lomake. Muutamaan siniseen tarraan oli kirjoitettu kysymysmerkki. Kysymys-
merkin sisältö jää tässä tiedonkeruussa arvailun varaan. Tarroja, joihin olisi voinut kir-
joittaa oman kommenttinsa, ei ollut käytetty lainkaan.  
 
Uuden työntekijän opas 
 
• Perehdytyskansion lähtettämi-
nen etukäteen    
• Arvot  
• Lapsilähtöisyys  
• Opiskelijan rooli  
• Työkäytänteet   
• Palvelut   
• Efficatekniset polut  
• Kiinteistö  
• Työhyvinvointi   ? 
• Youtube-tutoriaalit   
• Lukuehdotuksia  
 
Liitekansio 
• Effica – keskeisiä päätösohjeita   
• Effica – selvityksen avaaminen   
• Effica –  ilmoituksen teko  
• Englanti käsitteet    
• Etupäivystysohje   
• Huostaanottoprosessi   
• Kopiokalenterin D.I.Y. sidonta  
• Organisaatiokaavio  
• Palvelukartta  
• Palvelutaulukot          
   
• Perehdytyssopimus  ? 
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7 Uuden työntekijän opas 
Opinnäytetyön sähköisesti julkaistavan version liitteistä löytyy sekä uuden työnteki-
jän oppaan kansi, johdanto ja sisällysluettelo (ks. liite 8), että liitekansion sisällysluet-
telo (ks. liite 9). Opinnäytetyön arvioitavassa versiossa on liitteenä koko uuden työn-
tekijän opas ja esimerkkisivuja uuden työntekijän oppaan liitteistä. Täysimittainen 
opas ja sen esimerkkiliitteet poistetaan salassapitosyistä ennen sähköistä julkaisua. 
Koska lastensuojelun avohuollossa ei ollut aikaisempaa perehdytysmateriaalia, op-
paan kokoaminen alkoi aivan alusta. Työtä oli priorisoitava. Osa perehdytyskansion 
kappaleista on sisällöltään vielä kesken. Keskeneräiset kappaleet haluttiin jättää op-
paaseen, koska ne helpottavat tulevaisuuden päivittämistyötä. Sähköisessä perehdy-
tysmateriaalissa sisällysluettelon merkitys korostuu. Perehdytysmateriaalia ei usein-
kaan lueta kannesta kanteen, vaan siitä haetaan yksittäisiä sisältöjä. Tästä syystä joi-
takin tärkeitä, mutta lyhyitä aiheita on nostettu pääotsikoiksi, yhden sisällön kappa-
leiksi. Näin ne nousevat esiin sisällysluettelossa ja saavat lukijan huomion. Opas to-
teutettiin Microsoft Wordin mallipohjaan, sen sijaintipaikaksi valittiin lopulta Aski, 
joka on työyhteisön sähköinen tiedonjakoympäristö. 
7.1 Kansi, johdanto, oppaan käyttö, perehdytys, tärkeimmät tunnukset, 
arvot 
Uuden työntekijän oppaan kansikuva pyrkii herättä-
mään lukijan mielenkiinnon. Kannen kuva on Austra-
lian aboriginaalien merkkikieltä, se tarkoittaa ihmistä. 
Kuva on valittu oppaan kanteen, koska sosiaalityössä 
on keskeistä kartoittaa, millaisia merkityksiä ihmiset 
antavat asioille. Joskus merkitykset voivat poiketa toi-
sistaan paljonkin ja sen vuoksi työssä on tärkeää olla 
avoin uusille tulkinnoille. Johdannon kieli on puhutte-
levaa, kannustavaa ja vuorovaikutukseen rohkaisevaa  
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Ensimmäinen lyhyt kappale ohjeistaa oppaan sujuvaan käyttöön. Se muistuttaa luki-
jaa keskeisimpien tiedostotoimintojen (esim. find- ja sisällysluettelotoiminto) käy-
töstä. Niiden hallitseminen sujuvoittaa sähköisen materiaalin käyttöä huomattavasti. 
Toinen kappale kuvailee perehtymisen periaatteita, osaamisen kehittymistä ja pereh-
dytysprosessia. Kolmas kappale on lyhyt, mutta tärkeä. Se kertoo keskeisimmistä 
sähköisistä ympäristöistä ja niiden tunnuksista (kaupungin verkko, sähköposti ja Ef-
fica). Kappaleessa kerrotaan, kuka tunnukset myöntää, kuinka niitä haetaan ja kuinka 
salasanat luodaan. Arvoista kertova kappale sisältää muistilistan lapsen kohtaami-
seen. 
7.2 Työnkuvat, prosessikuvaukset, työkäytänteet 
Lastensuojelun avohuollon työnkuvia ja työn prosesseja on oppaassa kuvattu tarkasti 
niiltä osin kuin ne olivat kehittämistyön tekijälle tuttuja kirjoitushetkellä. Yksityiskoh-
taisin kuvaus on kirjoitettu alkuarvioinnin sosiaaliohjaajan, asiakasopastuksen ja har-
joittelijan työnkuvista ja lastensuojelun prosessista alkuarvioinnin osalta. Kaikkia las-
tensuojelun prosesseja ei välttämättä ole edes mahdollista tai tarkoituksenmukaista 
kuvata perehdytysoppaassa samalla tarkkuudella, kun prosessin alkuvaihetta on nyt 
kuvattu. Työkäytänteet-kappaleessa puhutaan työyhteisön päivärytmistä ja palaveri-
rakenteista. Se sisältää enimmäkseen pelkkiä otsikoita, joitakin aiheita on avattu hie-
man pidemmin. 
7.3 Palvelut, järjestelmät, toimenpiteet, kiinteistö ja työn tuki 
Palvelukartta ja palvelutaulukot ovat yksi keskeisimmistä osista uuden työntekijän 
oppaassa. Ne jäsentävät lastensuojelutyön palvelukenttää Jyväskylässä. Varsinaiset 
materiaalit tästä aiheesta sijaitsevat oppaan liitekansiossa. Opas ohjeistaa palvelu-
kartan ja – taulukoiden tulkitsemiseen. Järjestelmät -kappaleesta löytyy tietoa esi-
merkiksi Efficasta, SAP:ista ja Baswaresta. Niiden käyttötarkoitusta ja sisäistä logiik-
kaa avataan lukijalle. Toimenpiteet – kappaleessa kuvataan työskentelyyn liittyviä 
asioita, kuten kotikäyntejä, dokumentointia ja työparityöskentelyä. Kiinteistö – kap-
paleessa kerrotaan työn fyysisistä puitteista. Kiinteistöstä kertova kappale odottaa 
päivittämistä, koska talon väki on lähitulevaisuudessa siirtymässä uusiin tiloihin. Työn 
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tuki – kappale kertoo työterveyshuollosta, työnohjauksesta, työn kehittämisestä ja 
muista työhyvinvointiin liittyvistä aiheista. 
7.4 Päivittämiseen liittyvät asiat ja kirjallisuuslista 
Uuden työntekijän oppaan lopussa on kaksi kappaletta, jotka tukevat päivittämis-
työtä. Sisällöllinen päivittäminen – kappaleeseen on koottu haastatteluissa ilmaistuja 
ideoita, joiden toteuttamiseen ei ollut resursseja tämän opinnäytetyön parissa. Tek-
ninen päivittäminen – kappale ohjeistaa oppaan dokumenttipohjan käyttöön ja liit-
teiden muokkaamiseen. Oppaan lopussa on kirjallisuuslista, jossa on esillä erilaisia 
sosiaalityön kenttään liittyviä teoksia. Kirjat esitellään värillisin kansikuvin ja jokaisen 
kirjan sisällöstä on nostettu lainaus, jonka on tarkoitus houkutella lukijaa tutustu-
maan kirjaan. 
7.5 Liitteet 
Uuden työntekijän oppaan liitekansio sisältää 54 A4-kokoista lomaketta/sivua. Eniten 
liitemateriaalia on tarjolla liittyen perehdytykseen, Effican käyttöön ja palveluohjaa-
miseen. Työntekijät kaipasivat eniten tukea Effican käyttöön ja palveluohjaukseen. 
Liitteiden sisällöllinen painotus siis pohjaa kehittämistyön aiheeseen, aineistonke-
ruun tuloksiin ja analyysiin. Liitteissä korostuvat materiaalin kokonaisvaltaiset ja toi-
minnalliset piirteet. Ne pyrkivät tukemaan perehdytystä kokonaisvaltaisesti, osa on 
suunnattu perehtyjälle, osa perehdyttäjälle ja osa työnantajalle. Niissä korostuu toi-
minnallisuus ja yhteisen tiedon rakentuminen. 
Liitekansio sisältää paljon tukea perehdytyksen suunnitteluun, toteuttamiseen ja oh-
jaukseen. Osa liitteistä on opinnäytetyön tekijän tuottamia, osa lainattu mukaillen ai-
heeseen liittyvästä kirjallisuudesta. Perehdytys-liitteitä on yhteensä kuusi, niiden ko-
konaislaajuus on yksitoista sivua. Ne muodostavat koko materiaalin toiminnallisim-
man kokonaisuuden, niiden sisällöt ovat työkirjamaisia. Perehdytysliitteet pyrkivät 
tukemaan yhteisen tiedon rakentumista sekä vastaamaan sekä perehdyttäjän ja pe-
rehtyjän tiedontarpeeseen (Geier 2011, 90). Esimerkiksi aikaisempaa työkokemusta 
ja oppimistyyliä kartoittavien lomakkeiden (ks. liite 9 ja 10) käyttö ohjauksessa voi tu-
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kea perehdytystä. Ne kannustavat ohjauksen osapuolia tutustumaan toistensa oppi-
misen tapoihin, kiinnostuksiin ja erikoisosaamisalueisiin. Kun osapuolet tuntevat toi-
sensa paremmin, perehtymisprosessia on helpompi suunnitella ja yksilöidä. Perehdy-
tyssopimuksessa (ks. liite 11) kartoitetaan odotuksia ja tavoitteita ohjaukselle. Sopi-
mukseen voi täyttää myös perehdytysohjausten ajankohdat, alustavat teemat ja oh-
jausten myötä syntyneet oivallukset. Liitteet antavat käytännön vinkkejä. Niiden 
avulla harjoittelijan kopiokalenterin saa sidottua pieneksi kirjaksi. (ks. liite 12) 
Liitekansio sisältää kuuden sivun verran yksityiskohtaista tukea Effican perustoimen-
piteiden käyttöön. Liitteet ohjeistavat ilmoituksen vastaanottamiseen (ks. liite 13), 
ilmoituksen sulkemiseen ja selvityksen avaamiseen. Olisi mahdotonta kuvata kaikkia 
sähköisiä toimenpiteitä tarkasti vaihe vaiheelta, mutta joidenkin toimenpiteiden koh-
dalla se on perusteltua ja tukee uuden työntekijän oppimista. 
Palvelukartta (ks. liite 14) kuvaa lastensuojelun palvelukenttää Jyväskylässä. Palvelu-
taulukot (ks. liite 15) täydentävät palvelukartan tietoja, tätä on havainnollistettu alla 
kuviossa. 
Kuvio 7. Palvelukartan ja palvelutaulukoiden suhde 
 
Palvelukartta toteutettiin Simple Mind – käsitekarttaohjelmalla, palvelutaulukot Mic-
rosoft Word -tekstinkäsittelyohjelman Smart art – toiminnon kaartuva kuvakorostus-
luettelo – grafiikkaobjektilla. Palvelukartat ja taulukot ovat uuden työntekijän oppaan 
liitteissä pdf-muodossa. 
Palvelukartta        Palvelutaulukko 
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Aika ajoin oppaassa viitataan ”ammatillisen kasvun liitteisiin”. Tämän otsikon taakse 
on kätketty valikoituja sarjakuvastrippejä, joiden tarkoitus – virallisesta nimestä huo-
limatta – on vain ja ainoastaan hupi. Esimerkiksi työhyvinvoinnista kertovassa kappa-
leessa viitataan liitteeseen, joka kertoo hieman erilaisen tarinan siitä, kuinka asiak-
kaan elämä voi kehittyä. (ks. liite 16). Fingerpori-sarjakuvien valinta perehdytyskansi-
oon pohjaa tiedonkeruun tuloksiin ja työntekijöiden toiveisiin. 
 
8 Lopuksi  
8.1 Eettisyys ja luotettavuus 
Tutkimuksen eettisyydestä huolehtiminen tarkoittaa sitä, että tutkija tekee tietoisia 
valintoja ja arvioi työnsä seurauksia. Usein tämä vaatii tasapainottelua monen, keske-
nään jännitteisen periaatteen väillä. Eettinen tutkija aiheuttaa mahdollisimman vä-
hän häiriötä tai haittaa tutkimukseen osallistujien arjessa ja pyrkii toimimaan heidän 
hyväkseen ja hyödykseen. (Iphofen 2011, 7.) Eri tutkimustraditioissa luotettavuu-
desta puhutaan eri käsitteillä. Määrällisessä tutkimuksessa keskeisiä ovat reliabili-
teetti ja validiteetti, laadullisessa vakuuttavuuden käsite ja kehittämistoiminnassa 
käyttökelpoisuus. Jos kehittämisen tuloksena syntyvä tuote on käyttökelpoinen, tut-
kimusta voidaan pitää luotettavana (Toikko & Rantanen 2009, 121), mutta myös ai-
doilla kokemuksilla on suuri merkitys (Rautakorpi ym. 2014, 106). Tilaajan aktiivinen 
osallistuminen ja aitojen käyttäjäkokemusten kerääminen vähentävät väärien johto-
päätösten mahdollisuutta (Toikko & Rantanen 2009, 124). Vaikka kehittämistoimin-
nassa syntyneiden tulosten siirtäminen uuteen toimintaympäristöön tai kontekstiin 
ei aina ole mahdollista, tutkimus tulisi kuitenkin esittää niin läpinäkyvästi, että ulko-
puolisten on helppo arvioida, voisiko tuloksia soveltaa heidän toimintaympäristös-
sään (Toikko ym. 2009, 126).  
Tiedonkeruun tapahtuma ei ole yksiselitteinen. Kun ulkopuolinen astuu tutkittavan 
arjen keskelle, kyselee kysymyksiä, tekee huomioita ja tarkkailee, se voidaan kokea 
myös häiritsevänä ja toiminnalla voi olla yllättäviä seurauksia (Iphofen 2011, 7). Har-
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joittelumuistiinpanojen kirjoitushetkellä tämän kehittämistyön tekijä ei ollut tutkija-
positiossa, vaan oppija-positiossa. Tekijä ei tuolloin tiennyt, että toimintaympäris-
tössä olisi tarve perehdytyskansion laatimiselle, tai että hän itse ryhtyisi työhön. Har-
joittelun päätteeksi muistiinpanot käytiin läpi ohjaajan kanssa. Harjoittelunohjaaja 
näytti muistiinpanot myös työyhteisölle. Työyhteisön palaute oli positiivista, osin ih-
mettelevää: Joidenkin työntekijöiden mielestä oli erikoista nähdä omaa työtään ja 
työotettaan auki kirjoitettuna. Harjoittelun ohjaaja kysyi, voisiko tiedostoja käyttää 
alustavana perehdytysmateriaalina ja sai luvan siihen. 
Harjoitteluaineiston käyttäminen opinnäytetyössä synnytti vilkasta keskustelua muun 
muassa opinnäytetyöseminaarissa. Aineisto päätettiin kuitenkin sisällyttää työhön, 
ne lisäävät sen käytettävyyttä (l. luotettavuutta), joka perustelee niiden paikan pe-
rehdytysmateriaaleissa. Opinnäytetyöprosessin loppuvaiheessa aineisto käytiin vielä 
uudelleen läpi kiinnittäen huomiota erityisesti eettisyyteen.  
Haastatteluvaiheessa huomioitiin eettisyys kertomalla kaikille osallistujille, että hei-
dän henkilötietonsa eivät tule näkyviin kehittämistyön raportoinnissa ja että tieto esi-
tetään sellaisessa muodossa, että yksittäisiä lausumia ei voi niiden muodon tai tyylin 
perusteella yhdistää haastateltavaan. Huomioin kehittämistyöhön osallistuvien yksi-
tyisyydensuojan myös tiedonkeruun muissa vaiheissa, kuten viestinnässä ja työnteki-
jöiden tiedottamisessa. Vastaajien oli mahdollista antaa sekä anonyymi, tai allekirjoi-
tettu palaute. Jälkimmäisellä palautteenantokierroksella palautteenannon tietosuoja 
pohjasi työntekijöiden keskinäiseen luottamukseen, sillä palautekuori kulki uuden 
työntekijän oppaan mukana kahvipöydästä toiseen.   
Oppaan liitteissä kuvataan lastensuojelun palvelukenttää. Palvelukuvaukset on koos-
tettu pääosin internetistä. Kaikkea tietoa ei ole saatavilla julkisesti, vaan se on työyh-
teisön sisäistä tietoa, joka on kirjoitettu auki palvelutaulukkoon. Palvelukentän ku-
vaamiseen liittyy eettinen ristiriita: jotta tieto olisi tasa-arvoista palveluntarjoajia 
kohtaan, sitä pitäisi päivittää hyvin aktiivisesti. Toisaalta jokainen työntekijä voi tulos-
taa palvelukartan ja tehdä siihen kynällä omia lisähuomioita. Työntekijät kaipasivat 
lisäksi tietoa siitä, mitkä palvelut ovat ns. ”hyväksi koettuja” palveluita. Tässä kohta-
sin myös eettisen ristiriidan: voiko sosiaaliaseman hiljaista tietoa muuttaa kirjalliseksi 
vaarantamatta palveluntarjoajien tasa-arvoista asemaa? 
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8.2 Kehittämishaasteet 
Tämä kehittämistyö nostaa esiin kahdenlaisia kehittämishaasteita, käytännöllisiä ja 
tutkimuksellisia. Käytännöllisillä kehittämishaasteilla tarkoitan uuden työntekijän op-
paan kehittämiseen liittyviä asioita. Näistä tärkein on perehdyttämisen päivittämis-
suunnitelman luominen. Tähän on oppaan liitteissä tarjolla kaksi tukilomaketta (ks. 
liitteet 17 ja 18). Uusien sisältöjen tuottaminen on osa päivittämistä, mutta niitä on 
hyvä pilkkoa erillisiksi kehittämiskohteiksi. Oppaassa täydennystä ja tarkennusta 
odottavat mm. työkäytänteitä, monia sähköisiä järjestelmiä ja arvoja käsittelevät 
kappaleet. Osa sisällöistä on luonteeltaan sellaisia, että niiden tuottaminen onnistuisi 
parhaiten työntekijän ja harjoittelijan yhteistyönä, mutta esimerkiksi arvoihin ja osal-
lisuuteen liittyvät sisällöt voisivat syntyä parhaiten työryhmätyöskentelyn kautta.  
Työntekijät toivat esille ajatuksen niksinurkasta, liittyen erityisesti Effican käyttöön. 
Effican toimenpiteitä voi viedä läpi monella tavalla, montaa eri polkua pitkin. Toiset 
poluista ovat lyhempiä, jolloin toimenpiteen läpivieminen on helpompaa, nopeam-
paa ja virhemarginaali vähenee. Näitä ”Efficaniksejä” olisi hyvä kirjoittaa auki uudelle 
työntekijälle. 
Työskentelyprosessin myötä nousi ideoita laajemmista sisältökokonaisuuksista, jotka 
voisivat sopia opiskelijoiden lopputöiden aiheiksi. Näistä esimerkkinä ajatus fyysi-
sestä palvelukartasta, joka sijaitsisi jollain seinällä. Tässä olisi tärkeää pohtia, missä 
kartta sijaitsisi ja kenelle se olisi suunnattu? Olisiko se aulassa asiakkaiden nähtävillä 
vai kahvihuoneessa työntekijöiden ja satunnaisten vierailijoiden käytössä. Kuinka pal-
velukartan voisi toteuttaa parhaiten? Kuinka eettisyyteen ja palvelukartan päivittämi-
seen liittyvät seikat voisi huomioida? 
Työntekijöillä oli toive myös YouTube-tutoriaaleille, jotka neuvoisivat kuinka täyttää 
erilaisia lomakkeita ja viedä läpi toimenpiteitä sähköisissä järjestelmissä. Työntekijöi-
den toiveita jäsennetty kuvioon 8. 
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 Kuvio 8. Oppaan kehittäminen
 
Mentoroinnista, fasilitoinnista ja työnohjauksesta on löydettävissä useita teoksia, joi-
den ote aiheeseen on tuore ja houkutteleva. Perehdyttämistä koskevaa tutkimustie-
toa ei ole saatavilla yhtä paljon, eikä yhtä houkuttelevassa muodossa. Tästä syystä 
perehtyminen itsessään olisi erinomainen jatkotutkimuksen kohde. Olisi kiinnostavaa 
paneutua syvemmin siihen, kuinka perehdytysmateriaali voisi tukea työntekijää lapsi-
keskeiseen työtapaan. Millaiset puitteet sosiaaliasemalla tehtävä työ antaa lasten 
kohtaamiselle, millaisia hyviä käytänteitä alalta löytyy, voisiko niitä hyödyntää lasten-
suojelun avohuollossa ja kuinka lapsikeskeistä työotetta voisi kehittää? Myös hiljai-
nen tieto on kiinnostava aihe. Lastensuojelun perehdyttämisessä se konkretisoituu 
esimerkiksi palveluvalikon yhteydessä. Palveluihin liittyvän hiljaisen tiedon sanoitta-
minen tukee perehtymistä ja työn laatua. Samalla se saattaa uhata palveluntuotta-
jien tasa-arvoa. Jatkokehittämisaiheita kuvattu kuvioon 9. 
 
 
 
 
 
 
 
työntekijä
• työkäytänteet
• efficaniksit
opiskelijan 
lopputyönä
• konkreettinen palvelukartta
• youtube tutoriaalit
• arvot perehdytyksessä
työryhmä
• arvot, hiljainen tieto
• lapsikeskeisyys, asiakaskeskeisyys
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Kuvio 9. Jatkokehittäminen 
 
 
8.3 Pohdinta 
Tämän kehittämistyön tavoitteena oli perehdytyskansion kokoaminen. Sen tarkoituk-
sena oli vahvistaa lastensuojelun asiakaspalveluiden laatua. Tutkimuskysymykset oli-
vat: Millainen on laadukas perehdytysmateriaali ja mitä lastensuojelun avohuollon 
työyhteisö toivoo perehdytysmateriaalilta. 
Perehdytyskansion kokoaminen on melko yleinen lopputyön aihe ammatikorkeakou-
lussa. Tyypillinen perehdytyskansio on perehtyjälle suunnattu staattinen tietopaketti. 
Se on yksi osatekijä perehdytysohjelmassa. Lastensuojelun avohuollon Uuden työnte-
kijän opas on toiminnallinen, kokonaisvaltainen ja esteettinen kokonaisuus, siinä on 
tavoitettu sellaisia ominaisuuksia, jotka voisivat olla hyödyksi myös muissa toimin-
taympäristöissä. Kuviossa 10 on jäsennetty uuden työntekijän oppaan erityispiirteitä. 
Kuvio 10. Lastensuojelun avohuollon uuden työntekijän oppaan erityispiirteet 
lapsikeskeisyys
•lapsen kokemus?
•hyvät käytänteet?
•kuinka perehdytys voi tukea?
hiljainen tieto
•eettisyys vs. avoimuus
•työn laatu
•tasa-arvo
•Kuinka perehdytys voi tukea?
Päivittäminen
•millaisia keinoja päivittämisen tueksi voisi kehittää?
•millainen sähköinen sovellus voisi toimia perehdytyskansion alustana
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Uusi opas on toiminnallinen, sen liitteissä on paljon työkirjamaisia sisältöjä, jotka 
pohjaavat konstruktivistiseen oppimiskäsitykseen. Ne yksilöivät perehdytysohjausta 
ja vahvistavat yhteisen tiedon rakentumista perehdytysprosessissa. Oppaan koko-
naisvaltaisuus ilmenee suhteessa työympäristöön ja perehtyjään. Materiaalissa on 
kohdennettuja sisältöjä sekä perehtyjälle, perehdyttäjälle, työnantajalle että päivittä-
jälle. Oppaassa on käytetty väriä, kuvituskuvia ja kuvioita. Oppaan taitto ja värien-
käyttö on harkittua ja ulkoasu yhtenäinen. Tietoperustaisen ”leipätekstin” lisäksi ma-
teriaali sisältää myös sarjakuvaa.  
Uuden työntekijän oppaan kokoaminen on ollut haastava, mielenkiintoinen ja luova 
projekti. Koen, että lopputulos on onnistunut. Prosessin myötä olen oppinut paljon 
perehtymisestä ja laadusta. Tiedonkeruun kautta olen saanut paljon tietoa lastensuo-
jelun avohuollon työntekijöiden työnkuvasta, yhteistyökentästä ja työn ominaispiir-
teistä. Opinnäytetyöprosessi opetti myös projektinhallintaa: joustavuutta, aikataulu-
tusta, viestintää ja resursointia. Työn kautta olen oppinut paljon taitosta, tietotekni-
nen osaamiseni on karttunut. Olen oppinut käyttämään sujuvasti erilaisia tietokan-
toja ja arvioimaan eri lähteiden luotettavuutta. Olen varma, että opinnäytetyöpro-
sessin myötä hankitut tiedot ja taidot tulevat olemaan hyödyksi työelämässä.  
Tarkastellessa työpaikkakoulutuksen eri muotoja ja perehdytysprosessin vaiheita, 
voidaan havaita, että perehdytyskansion päivittäminen on luonteeltaan ennaltaeh-
käisevää työtä. Sen vaikutukset ilmenevät pitkällä aikavälillä, ja ne käyvät ilmi ”hiljai-
•kuvituskuvat, kuviot
•sarjakuva, yms. tekstilajit
•harkittu taitto, värienkäyttö
•yhtenäinen ulkoasu
Esteettisyys
•perehtyjälle
•perehdyttäjälle
•työnantajalle
•päivittäjälle
•työyhteisölle
Kokonais-
valtaisuus
•yhteisen tiedon 
rakentuminen, 
työkirjamaiset sisällöt
•yksilöllinen 
perehdytys+ohjaus
Toiminnallisuus
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sesti”. Jos ehkäisevä työ onnistuu, jokin ongelma, joka muuten olisi ilmennyt, ei ma-
nifestoidu ja voidaan selvitä ilman raskaampia, korjaavia toimenpiteitä. Vaikka ehkäi-
sevän työn suoria vaikutuksia on vaikea jäljittää, sen vaikuttavuudesta ollaan yhtä 
mieltä: ehkäisevä työ säästää resursseja ja tukee hyvinvointia. Kun perehdytystä tar-
kastelee ennaltaehkäisevän työn viitekehyksessä, prosessin voi jakaa viiteen vaihee-
seen, joita havainnollistettu kuviossa 11. 
Kuvio 11. Perehdytys on ennaltaehkäisevää työtä 
 
 
Perehdytysohjelman suunnittelu ohjaa perehdytyskansion sisältöä ja päivittämistä. 
Kansiota päivitetään, jotta perehtyjä voisi tutustua siihen. Perehtyjä tutustuu pereh-
dytyskansioon, jotta ohjauksessa ei tarvitsisi käydä suusanallisesti läpi aivan kaikkia 
asioita. Perehtyjä saa ohjausta, ohjaus tukee tutustumista työyhteisöön ja – tehtä-
viin. Perehdytyskansion päivittämisen akti on varsinaista syvätason ennaltaehkäisyä 
perehtymisen moniulotteisessa prosessissa. Onneksi työskentelykulttuuri on muuttu-
massa myönteisesti, työntekijät ottavat enemmän ja enemmän vastuuta oman 
työnsä ja työyhteisönsä kehittämisestä (Ketola 2010, 53). Myös perehtymisen merki-
tys ymmärretään ja siihen halutaan panostaa työyhteisöissä.  
 
 
1. Perehdytysohjelma suunnitellaan
2. Perehdytyskansiota päivitetään
3. Perehtyjä lukee perehdytyskansiota
4. Perehdyttäjä ohjaa perehtyjää
5. Uusi työntekijä töissä
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Liitteet 
Liite 1. Käsiteanalyysi 
 
 
 
Liite 2. Artikkelikatsauksen tiedonhaku  
Hakusana Tietokanta Osumat Katsauksessa 
”Perehdyttämi-
nen” 
Melinda 178 3 
”Työnopetus” Melinda 170 0 
”Työssä oppimi-
nen” 
Melinda 629 1 
”Perehdyttämi-
nen” 
Medic 73 0 
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”Laatu” ”sosiaali-
työ” 
Doria 63 2 
Quality EBSCOhost 382 1 
Asiakaslähtöisyys Doria 146 0 
”käyttäjälähtöi-
syys” ”sosiaalityö” 
Melinda 3 0 
Lapsilähtöisyys Melinda 227 1 
Customer oriented 
approach 
PQDTOpen 8 0 
 
 
Liite 3. Katsauksen yhteenveto 
,  
Nimi musta: tarkoitus ja ta-
voite 
punainen: tutkimusai-
neisto 
sininen: aineistonkeruu-
menetelmä 
vihreä: aineiston analyy-
simenetelmä 
tutkimuksen tulokset 
Parkkinen, A. 2016. Pereh-
dyttämisprosessi organi-
saation eri toimijoiden nä-
kökulmasta – Case Mayer 
Turku. Pro Gradu – tut-
kielma. Vaasan yliopisto, 
kauppatieteellinen tiede-
kunta, johtaminen.  
Mitä ovat perehdytyspro-
sessin vaiheet ja osapuo-
let? Kuinka eri osapuolet 
ovat mukana perehdytyk-
sessä/kokevat sen? Kuinka 
perehdytystä voitaisiin ke-
hittää toimintaympäris-
tössä? 18 haastattelua: pe-
rehdytysprosessin eri osa-
puolet. Teemahaastattelut.  
Aineistoa analysoidaan 
suhteessa teoriaan. 
Turun Mayerilla perehdyttämi-
nen perustuu henkilöstön ko-
koaman perehdytyskortin va-
raan. Perehdytys on usein kolle-
goiden vastuulla ja keskittyy 
käytännön tehtäviin ja työn-
opastukseen.  
Geier, S. 2011. Perehdy-
tyskansiosta jatkuvaan pe-
rehdytysprosessiin. Pro 
Gradu – tutkielma. Jyväs-
kylän yliopisto, viestintä-
tieteiden laitos, yhteisö-
viestintä. 
Perinteinen näkemys pe-
rehdyttämisestä jättää 
huomiotta kolme osa-alu-
etta: perehdyttämisen rää-
tälöinnin, viestinnän ja 
vuorovaikutuksen ja van-
han työntekijän perehty-
mistarpeen. Perinteisen 
Räätälöity, jatkuva perehdytys-
prosessi on yksilöllisempi kuin 
perehdytyskansio. Tutkimuksen 
myötä toimintaympäristöön 
syntyi perehtymistä kuvaava 
selkeä prosessi, jossa täsmen-
netyt sisällöt ja vastuuhenkilöt. 
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perehdyttämiskansion si-
jaan tarvitaan vuorovaikut-
teista prosessia, joka tukee 
uuden tiedon syntyyn. Ta-
voitteena luoda uusi ajat-
telu- ja toimintamalli pe-
rehdyttämiseen. Perehdy-
tyksen eri osapuolet. 
Monta menetelmää: osal-
listuva havainnointi, kysely 
haastattelu. Fenomenogra-
finen analyysi, historialli-
nen analyysi. 
Sisäisten koulutusten materiaa-
leja muokattiin helpompaan 
muotoon. Tutkimuksen vaiku-
tuksia vaikea arvioida kirjoitta-
misvaiheessa. 
Peltokoski, J. 2016. The 
comprehensive hospital 
orientation process in 
specialised health care 
settings: views of newly 
hired nurses and physi-
cians. Väitöskirja. Itä-Suo-
men yliopisto, terveystie-
teiden tiedekunta. 
Tutkija pyrkii kehittämään 
mittarin, jolla voi arvioida 
kokonaisvaltaista perehdy-
tysprosessia ja tuottaa 
uutta tietoa perehdytyksen 
ja toimintaympäristön ve-
tovoimaisuuden välillä. 
Vasta työn aloittaneet hoi-
tajat ja lääkärit. Kehitetyllä 
mittarilla kerättiin empiiri-
nen aineisto. Tilastolliset 
tunnusluvut ja paramet-
rittomat testit. 
Perehdytys ilmiönä tunnetaan 
hyvin, mutta siihen liittyvää tut-
kimusaineistoa on saatavilla vä-
hän. On tarpeen tutkia sekä ko-
keneiden, että uusien työnteki-
jöiden näkemyksiä.  
Kurtti, J. Hiljainen tieto ja 
työssäoppiminen. Edelly-
tysten luominen hiljaisen 
tiedon hyödyntämiselle 
röntgenhoitajien työyhtei-
sössä. Väitöskirja. Tampe-
reen yliopisto, kasvatus-
tieteiden yksikkö.  
Mitä ovat hiljaisen tiedon 
jakamisen keinot ja toimin-
tatavat erikoissairaanhoi-
don työyhteisössä? Niiden 
toimintojen tunnistami-
nen, joissa hiljaisen tiedon 
jakaminen on tehotonta. 
40 röntgenhoitajaa, etno-
grafinen aineisto. Osallis-
tuva havainnointi, fokus-
ryhmähaastattelu, tutkija-
päiväkirja. Abduktiiviseen 
päättelyyn perustuva teo-
riaohjaava analyysi, tieto-
konavusteinen analyysioh-
jelma. 
Hiljaisen tiedon jakamisen hyviä 
käytänteitä ovat: Dokumentoi-
vat: sähköposti, muistilaput, kir-
jalliset ohjeet. Artikuloivat: 
Avoin keskustelukulttuuri, tiimi-
palaverit, perehdytys. Kiire es-
tää hiljaisen tiedon jakamista. 
Domakin, A. 2015. The Im-
portance of Practice 
Learning in Social Work: 
Do We Practice What We 
Preach? Social Work Edu-
cation. Vol 34, issue 4. P. 
399–313. 15 p.  
Artikkeli luotaa sosiaali-
työn harjoittelun merki-
tystä Iso-Britanniassa, kar-
toittaa harjoittelun ohjaa-
jien kokemuksia ja etsii 
vastauksia siihen, kuinka 
oppilaitokset ja työelämän 
toimintaympäristöt voisi-
vat vahvistaa yhteistyö-
tään. Sosiaalityön harjoit-
Ohjaus on usein epämuodollista 
eikä ohjaaja saa ohjaustyöhön 
tukea. Keskeisin haaste on kui-
tenkin se, että ohjaajan tointa 
ei useinkaan huomioida ohjaa-
jan työnkuvassa, ts. muut työt 
eivät kevene. Lisäksi ohjaajat ei-
vät tunne opintosuunnitel-
man/harjoittelun sisältöjä ja ta-
voitteita tarpeeksi hyvin. Yhteys 
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telun ohjaajat. Fokusryh-
mäkeskustelut. Iteratiivi-
nen prosessi, jossa vuorot-
telivat kuuntelu ja koo-
daus. 
oppilaitokseen on heikko. Oh-
jaajat ovat huolissaan siitä, 
onko heidän ohjauksensa tar-
peeksi laadukasta. He kuitenkin 
kokevat tehtävän antoisaksi ja 
ovat sitä mieltä, että ohjaustyö 
kehittää myös omaa ammatil-
lista työotetta. 
Kivelä, N. 2016. Laadukas 
lastensuojelutarpeen sel-
vittäminen. Pro gradu – 
tutkielma. Turun yliopisto, 
sosiaalitieteiden laitos. 
Tutkimuksen viitekehyk-
senä ovat lapsikeskeisyys, 
käytäntötutkimus ja laatu. 
Tutkimus pyrkii selvittä-
mään, kuinka laadukkaan 
lastensuojelutyön tekijät il-
menevät avohuollon selvi-
tysryhmän työskentelyssä. 
Tutkija myös kysyy, tu-
keeko arvioinnin eriyttämi-
nen työtä. Kuusi Espoon 
kaupungin ls:n työntekijää 
(3 sos. tt. 3 sos. ohj.) Kaksi 
ryhmähaastattelua. Teoria-
ohjaava sisällönanalyysi. 
Tutkimus ei pyri yleistävyyteen 
eikä sen perusteella voi vetää 
johtopäätöksiä muiden selvitys-
ryhmien työstä. Lapsikeskeisen 
työskentelytavan arvosta ollaan 
yhtä mieltä: se on tärkeää. Las-
ten tapaamisten määrä on kui-
tenkin vähäinen. Lasten tapaa-
mishuone on tehnyt lasten koh-
taamisesta luontevampaa. 
Suuniitty, J. 2015. Lasten-
suojelun intensiivinen ko-
tikuntoutus asiakirjojen 
valossa. Pro gradu – tut-
kielma. Turun yliopisto, 
sosiaalitieteiden laitos. 
Miten intensiivinen koti-
kuntoutus edistää asiakkai-
den elämänhallintaa ja las-
ten hyvinvointia? 25 las-
tensuojelun asiakkaana 
olevan lapsen asiakassuun-
nitelmat ja – merkinnät. 
Henkilötunnuksilla asiakas-
tietojärjestelmästä. Teoria-
ohjaava sisällönanalyysi. 
Kotikuntoutusjakson jälkeen 
perheen on saatava sauma-
tonta jatkotukea. Vanhempien 
motivaatio työskentelyyn on 
tärkeää, lisäksi kuntoutuksen 
keston on oltava tarpeeksi pitkä 
(n. 6 kk). 
Nordström, E. 2013. ”Olisi 
enemmän annettavaa, jos 
asiaan pystyisi kunnolla 
paneutumaan.” Tutkimus 
lastensuojelutarpeen arvi-
oinnista. Pro gradu – tut-
kielma. Jyväskylän yli-
opisto, sosiaalityö. 
Tutkimus kysyy, kuinka so-
siaalityöntekijät kokevat 
lastensuojelutarpeen arvi-
oinnin. Oletus on, että lap-
sikeskeisyyttä on pyritty li-
säämään uuden lastensuo-
jelulain myötä. Tutkimus 
pyrkii selvittämään, mitkä 
tekijät vaikuttavat selvityk-
sen lapsikeskeisyyteen. 10 
sosiaalityöntekijää. Kolme 
fokusryhmähaastattelua. 
Sisällönanalyysi, kehysana-
lyysi. 
Ls. Tarpeen arviointi on kehitty-
nyt avoimemmaksi ja läpinäky-
vämmäksi. Arviointiin vaikuttaa 
viisi kehystä: juridinen, amma-
tillinen, rakenteellinen, työkäy-
tännöllinen, asenteellinen ke-
hys. Työkiireet ja riittämättö-
myys kuormittavat. Sosiaali-
työntekijät eivät koe pysty-
vänsä panostamaan tarpeeksi 
lastensuojelutarpeen arvioin-
tiin. He eivät koe pystyvänsä 
luomaan lapseen luottamuksel-
lista yhteyttä, jotta lapsi kertoisi 
hänelle omasta tilanteestaan. 
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Liite 4. Tiedonkeruun kysymykset 
• Millainen on laadukas perehdytysmateriaali? 
• Miten perehdytysmateriaali kestää aikaa? 
• Kuinka tukea uutta työntekijää perehtymisessä? 
• Kuinka tukea perehdyttäjää ohjaustyössä? 
 
Lisäksi uusilta työntekijöiltä (yksilöhaastattelu) kysyttiin: 
• Mitkä vanhan perehdytyksen check-listan kohdista ovat 
o erityisen tärkeitä 
o vähemmän tärkeitä? 
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Liite 5. Palautteenanto-ohje 
Moi! 
Nyt on perehdytyskansio tullut jotakuinkin valmiiksi. Vuorossa on palautteenkeruu. 
Perehdytyskansio, liitekansio ja palautenippu matkustavat kahvipöydästä toiseen 
näin: 
vko 19/ Tapionkatu 8 
vko 30/ Tapionkatu 4: 3. krs. 
vko 31/ Tapionkatu 4: 4. krs. 
vko 32/ Voimala 
Toivon, että tutustut perehdytyskansioon kahvihuoneessa. Jos otat kansion omaan 
huoneeseen luettavaksi, max. laina-aika on yksi tunti. Muista palauttaa kansio kahvi-
huoneeseen! 
Palautteenantotavat: 
• Palautelomake 
o Täytä ja palauta kansion takana olevaan kirjekuoreen (ensisijainen) 
• Väritarrat 
o keltainen: ”tämä sivu on tärkeä” 
o sininen: ”tämä sivu ei ehkä ole niin keskeinen…” 
• Kirjoitustarra 
o kirjoita omin käsin huomioita, korjauksia, ajatuksia. 
 
t. Saara 
Kehitysajatuksia liittyen palautekäytänteisiin:  
_ _ _ _ _ _ __ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ 
_ _ _ _ _ _ _ _ __ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _  
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Liite 6. Palautteenantolomakkeen 1. sivu 
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Liite 7. Tiedonkeruun yhteenveto ja analyysi 
 
 Nousi esiin  
molemmissa  
tiedonkeruissa 
Nousi esiin erityisesti  
kokeneiden työntekijöiden  
näkemyksissä 
Nousi esiin erityi-
sesti uusien työnte-
kijöiden näkemyk-
sissä 
Sisältö • Palvelut 
• Prosessikuvaukset 
• Työnkuvat: vastuut, 
roolit, tehtävät 
• Kuka päättää, kuka 
tietää – lista 
• Yksikön omat käytän-
teet 
• Tsekkauslista perehty-
jälle ja perehdyttäjälle 
 
• Turvallisuusasiat 
• Etupäivystys 
• SHL – kenen vastuulla? 
• Organisaatiotietous 
• Rajapinnat ja vastuun-
jako: mikä kuuluu meille 
ja mikä ei 
• LS/SHL 
• Jyväskylän ls. palveluiden 
erityispiirteet? 
• Työhyvinvointi ja jaksami-
nen 
• Työntekijän oikeudet + 
yhteystiedot 
• Talojen käytännöt 
• Niksit: mitä voi kopioida? 
• Kenelle verokortti lähete-
tään? Mitä työaika-
liukuma tarkoittaa? 
 
• Effica-polut 
• Ohjeistus päätök-
siin 
• Palvelukentän 
kuvaaminen 
• Sähk. Järj.: Kello-
kortti, kännykkä, 
Basware, Intra, 
Aski, SAP 
• Alussa painotus 
asiakastyössä, lo-
mien hakemiset 
ja organisaa-
tiokaaviot voi jät-
tää myöhem-
mälle 
 
Perehdy-
tys 
• Perehtyjän taustan 
huomioiminen, pereh-
dytyksen mukautta-
minen 
• Ensimmäinen viikko 
rauhalliseksi 
• Yksin ja yhdessä 
• Perehtymissuunnitel-
man lähettäminen 
etukäteen 
• Intensiivinen tuki 
• Kalenteri: 
• Perehdytysaikojen va-
raaminen 
 
• Erilaisten elämänvaihei-
den huomioiminen  
• Tärkeää: ihmisen elä-
mään kuuluu muutakin 
kuin työ 
 
 
 
 
 
 
• Edellinen viran-
haltija: tutustu-
miskäynti ennen 
työn alkamista 
• Työparitarjouk-
set kalenteripoh-
jaan 
• Check-listan ete-
neminen niin, 
että palvelee 
työntekijää 
Päivittä-
minen 
• Kokeneen työntekijän 
ja harjoittelijan yh-
teistyö 
• Päivittäminen vähintään 
vuosittain: tarkasti 
• Päivitys jonkun vastuulla 
 
 
 
 
 
